Wojskowa Komenda Uzupetnieh Warszawa-Srédmiescie

Ogtoszenie o naborze nr 9208 z dnia 10 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent prawno-administracyjny

Komenda

Warszawa 01-558 Warszawa

ul. Mierostawskiego 22

WARUNKI PRACY

praca biurowa, sporadyczne wyjazdy stuzbowe, obstuga komputera powyzej 4 godz.

ZAKRES ZADAN

opiniuje projekty decyzji i postanowien w prowadzonych w WKU postepowaniach administracyjnych
opracowuje wnioskio odznaczeniachzomierzy zawodowych i pracownikéw stuzby cywilnej

aktualizuje szczegoétowy zakres dziatania WKU, innych dokumentéw etatowych i kompetencyjnych oraz
regulaminu pracy pracownikéw stuzby cywilnej

koordynuje i nadzoruje przeprowadzanie wartosciowania stanowisk pracy

przygotowuje projekty decyzji administracyjnych Wojskowego Komendanta Uzupeinien w sprawach
dotyczacych stuzby zolierzy zawodowych

koordynuje przedsiewziecia zwiazane ze sporzadzaniem ocen okresowych pracownikéw shuzby cywilnej
sporzadza projeky planu zatrudnienia bazowego i funduszu wynagrodzen pracownikow stuzby cywilnej
oraz udzialu w planowaniu materiatowo - finansowym WKU

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 5 lat w organach administracji publicznej

doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji wojskowej
zarzadzanie zasobami ludzkimi



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

* kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

¢ dokumenty potwierdzajace dotychczasowy przebieg pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "POUFNE"

e znajomosc ustaw : o stuzbie cywilnej, kodeks pracy, ostuzbie wojskowej zohmierzy zawodowych, KPA

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojskowa Komenda Uzupetniefi Warszawa-Srédmiescie

Mierostawskiego 22

01-558 Warszawa

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informacje dodatkowe tel.: 261 878 842.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



